“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA DE LA NACION GERENCIA CENTRAL
DE POTENCIAL HUMANO

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CONVOCATORIA CAS N° 154 — 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE TREINTAY CINCO (35) PERSONAS EN EL MARCO DEL D.S. N° 007-2017-EF
PARA LAS FISCALIAS ESPECIALIZADAS EN DELITOS DE CORRUPCION DE

FUNCIONARIOS.
cODIGO CARGO DEPENDENCIA FiSICA CANTIDAD
o1 ASISTENTE EN FUNCION FISCALIAS ESPECIALIZADAS EN DELITOS DE 15
FISCAL CORRUPCION DE FUNCIONARIOS
FISCALIAS ESPECIALIZADAS EN DELITOS DE
02 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CORRUPCION DE FUNCIONARIOS 20
TOTAL 35

CODIGO 01: ASISTENTE EN FUNCION FISCAL

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de quince (15) Asistentes en Funcion Fiscal

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Fiscalias Especializadas en Delitos de Corrupcion de Funcionarios

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Gerencia Central de Potencial Humano

4, BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley 29849, Lev que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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5. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia laboral comprobada minima de un (01) afio, incluido
SECIGRA, en el sector publico y/o privado en el &rea penal de
preferencia en entidades relacionadas con la Administracion de
Justicia. (Contados a partir de la condicion de egresado)'.

Experiencia (Indisperisable)

Formacion (Indispensable) o Diploma de Grado de Bachiller en Derecho.

! Segiin Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, pagina 20.
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Atencion al usuario

Capacidad de trabajo bajo presion.

Proactividad / Diligencia

Responsabilidad / Honradez.

Auto organizacion / Disciplina

Confidencialidad y honestidad

Capacidad para interrelacionarse con grupo de trabajo

Trabajo en equipo / Cooperacion.

Buena ortografia y facilidad de redaccion

Curso de Especializacion y/o Diplomado en Delitos de Corrupcion

de funcionarios. No menor a noventa (90) horas académicas, no

acumulable.

o Cursos, Talleres y/o Seminarios del Nuevo Cédigo Procesal

Otros (Deseable) Penal. No menor a doce (12) horas académicas, no acumulable.

o Cursos, Talleres ylo Seminarios en Delitos contra la
Administracion Pablica. No menor a doce (12) horas académicas,
no acumulable.

o Curso de Ofimatica.

Competencias

6. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
o Elaborar proyectos de disposiciones y requerimientos fiscales, asi como notificaciones,

ciicios, efc.
o Realizar actividades de gestion de documentos, requerimientos y demés actos fiscales.

e Apoyo en analisis y evaluacion de procedimientos propios del area usuaria.

o Mantener actualizado el Sistema de Gestion Fiscal y la formacién de la Carpeta virtual.
o Realizar el manejo, custodia y registro y archivo de la carpeta fiscal.

e Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Fiscalias Especializadas en Delitos de Corrupcion dg
Lugar de prestacion del servicio Funcionarios

T T r— Inicio: Al dia siguiente de la Suscripcion del contrato.
Hasta: el 30 de junio del 2017 (Renovable)

Remuneracion mensual- S/. 3, 200.00 (Tres Mil doscientos y 00/10C Muevos Soles).
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CODIGO 02: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. OBJETG DE LA CONVOCATORIA |
Contrater los servicios de veinte (20) Asistentes Administrativos.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
Fiscalias Especializadas en Delitos de Corrupcion de Funcionarios

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Gerencia Central de Potencial Humano

4. BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 -que regula el Régimen Especial de Centratacion
Admiristrativa -ie Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-FCM, modificado por
~ Decreto Supreo N° 065-2011-PCM.
o . Ley 23849, ley que establece la eliminacién progreswa del reglmen especial del decreto supremo
N° 1257 y otorga derechos laborables.
o Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

5. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion
(Indispensable) o Estudiante universitario (a partir del 4° afio) de la carrera de Derecho.

Experiencia e Experiencia laboral comprobada minima de un (01) afio en mesa de partes y/o
(Indispensable) - “tramite documentario, de preferencia haber laborado en la Administracion Piblica.

Atenci6n al usuario
Pro actividad.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Diligencia
- Auto organizacion y disciplina.
Responsabilidad, confidencialidad y honestidad.
Trabajo en Equipo / Cooperacion
Buena ortografia y facilidad de redaccion. :
Cursos, Talleres y/o Seminarios en Temas de Derecho Pe:'al vlo Procesal Penal.
No menor a doce (12) hores académicas, no acumuiable.
e -Cursos, Talleres.y/o Seminarios en Temas de delitos o:.nfra la Administracicn-
Publica; No menor a doce (12) horas académicas, nc acurtable.

e . Curso de Ofimatica.

Competencias

‘Otros (Deseat’s)

6. CARACTZRISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

6& B
o

MESTAS

o Llevar el contrcl estricto de ingreso y salida de documentacion (informes policiales, expedientes,
oficios, etc) de i3 F |sca||as Provmmales Corporativas Especializadas en Delitos de Corrupcion de-
Funcicnarios.

" e Registiar, ordenar y archivar todos los documentos emitidos de las F |scaI|as Provincial
Corpoiativas Es;emalvadas en Delitos de Corrupcion de Funcionarios.
e [Elaboracion de n»ificaciones, oficios, efc.
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e Coordinacion cor. diversas dependencias del Distrito Fiscal de Lima.
e Orientar al pablic) usuario sobre denuncias, quejas, derechos y obligaciones.
e |.as demés actividades que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : ) bETALLE

Lugar de prestacion del servicio Fiscalias Especializadas en Delitos de Corrupcidn de Funcionarios

Inicio: Al dia siguiente de la Suscripcion del contrato.

Buracion dal santratd Hasta: el 30 junio del 2017 (Renovable).

Remuneracién mensual - S/. 2, 800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 Nueves Soles).
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Gerenma General deI

Aprobacién de la Convocatoria 12 de mayo del 2017 Ministerio Publico

Publicacién del proceso en el Servicio

Nacional del Empleo 17 de mayo del 2017 Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Covocatoria en el
1 | portal institucional del Ministerio | 31 de mayo del 2017
Publico

Gerencia Central de
Potencial Humano

Presentacion de la hoja de vida
documentada (C.V. documentado
con foto actualizada, firmado y
foliado hoja por hoja, incluidos los Gerenela Cential de
2 | anexos. Direccién Av, Abancay N°| 07 de junio del 2017 Batercigl Humano
491 — 3° piso, Mesa de Recepcién
de la Gerencia _de Administracion
de Potencial Humano de 08:00 a

;‘16-’0 horas.

3 | Evaluacion Curricular Del 08 al 16 de junio Gerencia Central de
del 2017 Potencial Humano

Publicacion de resultados de la
4 | Evaluacion Curricular en el portal
institucional del Ministerio Publico

19 de junio del 2017 Gerencia Central de
Potencial Humano

Entrevistas personales:
Av, Abancay N° 491 — 3° piso, Mesa | Del 21 al 23 de junio
5 | de_Recepcién de la Gerencia de del 2017
Administracion __ de _ Potencial
Humano de 08:00 a 16:00 horas.
Publicacién de resultados finales en el

6 | portal institucional del Ministerio
Publico “ o

Gerencia Central de
Potencial Humano

26 de junio del 2017 Gerencia Central de
Potencial Humano

7 Suscri‘ st dal Cohtrato ' Del 27 de junio al 04 de | Gerencia Central de
P _ julio del 2017 Potencial Humano

8 Ré istro dél Céntrato Del 27 de junio al 04 de | Gerencia Central de
9 . _ julio del 2017 Potencial Humano

("] El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacién de resultados de cada etapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente actividad.
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( .
9. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

- a.. Terminado el proceso no se devolveran los Curriculum presentados.:. . .. : -

b. Después--de la publicaciéon de los Resultados Finales, los postulantes
declarados Ganadores tienen un plazo maximo de cinco (05) dias habiles
para la firma del contrato; para lo cual, deberan presentar fotocopias simples
de los dccumentos que sustentan su formacién académica (para ser
fedateados), cuya menciéon hace en su curriculum vitae presentado en la
presente convocatoria, en cumplimiento del perfil solicitado en los términos de
referencia. En el caso de no presentarse el ganador en el plazo previsto,
auiomaticamente se procedera a convocar al SIQulente postulante clasificado
ccxforme &: orden de méritos. -

c. Los posti:’antes no podran presentarse a dos o mas cargos (o cédigos)
er una misma convocatoria, segun numeral 14.3.5 de la Directiva N° 010-
2013-MP-FN-GG, de no cumplir con lo establecido anteriormente, el
pcstulante juedara automaticamente descalificado.

10. DE _A ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un
minimo de puntos, cistribuyéndose de la forma siguiente:

CODIGO 0%: ASISTENTE EN FUNCION FISCAL

PUNTAJE | PUNTAJE

: EY_A:LUAC'Q,N,ES o MINIMO | MAXIMO
I. EVALUACION CURRICULAR 8 10
Educacién “‘ndispenzable) - 4
o Sec¢in lo indizado. (4 puntos) |
Experiencia: (indi'spms_able) _’-4 4
o Seriinlo mduado (4 puntos) !
Ctros: (des~able)
e Cu:so de Espesializacion y/o Diplomado en Delitos de Corrupsion
de “unciona:3s. No menor a noventa (S0) horas académicas, no
ac:mulable. ** punto) S 5

o Cu-30s, Tallerss ylo Seminarios del Nuevo Codigo Procesal Penal
N menor & doce (12) horas académicas, no af‘umulable (0.75
puntos)
e  Cusos, Talless y/o Semmanos en Delllos contra la Administracion
- Pt lica. No enor a doce (12) horas académicas, no acumulable.
» - Cuo de Ofi-zatica. (0.25 puntos)
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1l. ENTREVISTA : : 3 10
© Preserizcion per: rnaly actitud . !
. e e : 2 3
e Capacicad de cor: unicacion
S S 3 . % 5
o Dominic de las ac'ividades objeto del servicio
PUNTAJE TOTAL : 16 20

CC)D_IGO 02: ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

5 PUNTAJE | PUNTAJE
: EVALDACIONES MINIMO | MAXIMO
I. EVALUAG N -CUR“!CULAR : : 2 : 3 10
| Educacién ’fnd‘iéper‘_sable) e ’
o Sectn lo indivado. (4 puntos)
Expe'iencir-: (indispe-rsable) ; ‘ o 4
Ser"'ln |0 .ndl\ 2do. (4 puntos)
""fros (de°'able)
o Cur_s.os, Tallé-.‘as ylo Seminarios en Temas de Derecho Penal y/o
Prcsesal Pe“al No menor a doce (1Z) horas -académicas, no : :
actmulable. '* punto)
e Cursos, Tallees ylo Seminarios en Temas de delitos contra la
Adrainistracié: Pablica. No menor a doco (12) horas acadermcas
. no zcumulaks>. (0.75 puntos) ; -
"o Cumode Of "‘3t|ca (0.25 puntos)
il. ENTREVlnTA ' i 8 10
. i i e : : s 2
e Preseniacién personal v actitud k)
o -Capa_ci!',"—ad de co:’-_iunicacién' e S it Bkl Sl e
S ' - R
) Domini~ .Ie Iasa" ‘dades objeto del serwmo faih e ,
[ PUNTAJE TOTAL : ’ 76 200

a) =n casc de no .creditar la. "Experiencia o la Formacion-Académica” indispensable
reqderld ‘en el pes .1| sera automaticamente declarado NO APTO.
b) DLnLaJe rfnimo ?“'obatorlo de la Etapa de la Evaluacion Curricular : 02 puntos.
<) DLntaJe r2inimo ar “robatorio de la Etapa de Entrevista Personai : 08 ertos
- ) Cada elz~a es eif '~nator|a .

5. DE A ETA7A DE EVALUACION

a) DEL CURRICULUM VITAE
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f.os postulantes- deberan presentar 'sus propuestas en folder manila y
Jentro ‘e un (01) sobre. cerrado, debidamente docum=ntado (copias), .
“sliado "o, de folics) y firmado. follo por folio, adjun’canrJ los Anexas N°
.41, 0z, 33, 04, 05 y 06 debldamente llenados de: Io conl.aro sera
g automa.lcamente descallflcado : o : '

P

_l_a mformacnon conS|gnada en el Curriculum vitae tiene caracter de
_,declara',lon ]urada por lo que el postulante sera resnonsable de la
. informa:ién-consignada en dicho documento y se somete al proceso de
flscallzac'lon posterior que lleve a cabo la entidad.

~Los Pcstulantes deberan presentar la documentacion curricular, conforme.
rL ORL =N que a contmuamon se detalla:

1: Fotoropia del DNI.

2. Anexos N° 01 al 06 (Declaraciones Juradas).

3. Teneir en cuenta al momento de presentar su Ho,'a de Vida y la
documentacion sustentatoria de acuerdo al perfil del puesto, no
adicionar otra documentacion que no lo requiera el perfil de!
pues!m, conforme a lo siguiente: '

o EN LA EXPERIENCIA: se presentara la docum=ntacién en caso
de ser:

v" FUNCIONARIO O CARGOS POR DESIGNACION
(Resolucién que indique fecha de inicio y término)

v" SERVIDOR PUBLICO O PRIVADO; (constancia, certificado,
contratos de trabajos que indique la fecha de inicio y
termino), asimismo visado por la Jefatura de Personal,
Recursos Humanos, Potencial Humano, en caso de ser
personal del Sector Publico.

v SERVICIOS POR TERCEROS; (Constanca de proveedor

. -de servicios u Orden de servicio).

OBSERVACION: en el caso del SECTOR 3ALUD debera .
adjuntar resolucion de SERUMS si lo requisre el peril del
puesto.

' o ‘EN LA FORMACION: presentara la dosuments3idn en caso de
/ ... ser : ' : ;
o Profesional (adjuntara el .titulo profesici-a!, dinloma de
colegiatura, segln requiera el perfil. - - ‘
Bachiller (adjuntara diploma de bachiller).

Estudiante de Educacién Superior (ccnstancia de estudios

.en el cual se acredite el ciclo o afio de estudics, segin lo
requerido en el perfil).

ANENEEN
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v' Técnico Profeswnal (titulo técnico profes onal de (03) tres
anos).

v Estudiante de Educacién Secundarla (Certificado  de -
secundaria completa).

o OTROS: conocimfentos adicionales al perfil del puesto.

v Se acreditara con certificaciones los conocimientos que
requiere el perfil del puesto sean seminarios, diplomas,
congresos, capacitacion, dlplomados especializaciones
u otros que requieran la unidad organica. Asimismo tener
presente que se tomard en cuenta en la evaluacion la
afinidad a las caracteristicas del cargo.

b) DE LA FGRMA DE PRESENTACION

Lcs poztuiantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cer rado,"
indicancs lo siguiente:

E S'eﬁm;ef_:
11

. MINISTERIO PUBLICO
b ‘
1) ONVOCATORIA CAS N2 (indicar numero de convocatoria) - 2017
2) DBJETO DE LA CONTRATACION: Contratacién de (indicar cargo) -
3)  APELLIDOS Y NOMBRES: ...ccooceniirrismnecnnresinessncrsacnsns
5) "ODIGO ...........................................................
CODIGO (SI HAY MAS CARGOS EN UNA MISMA CONVOCATORIA SE DIFERENCIAN POR
NUMEROS: 01, 02; 03, ETC)

R

DE LAS BON!FICACIONES

Bor:flcacu- por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se 'wtorgarg. una bonificacién del diez por ciento ’v’O%) :obre- el nuntaje

A obtenido er la Etapa de Entrevista, de conformidad con o €3 b'erldo en el

articillo 4° ¢= la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 6‘-2?‘. —SERV_IR/PE,

sier"nre qug el postulante lo haya incicado en el Anexo N° 2 -+ haya adjuntado *

en .u currl ulum vitae copia simpie del documento oﬂmal emitido por - la
'dad co Tipetente gue acredite su condicion de lLicenciaco de las Fuerzas

A.rni adas.-

Bor-flcacm*\ por Dlscaoamdad

Se’ Wtorgarn una bonificacion por discapacidad del quince P.)r ciento /15%,
sob= el puriaje Total, al postulantz que lo haya indicado en 2! Anexo N° 2 y
que acredita dicha condicién para sllo debera adjuntar obligaésriamente copia

(511, 525-5555 - 208-5555 - Anexo 6621
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simple del carne de discapacidad emitido por el CONADIS, de conformidad con’
lo establecido en el articulo 48° dela Ley N° 29973 “Ley General de Ia Persona
con Dlscapa Sidad”.

13. DE LA DEC:ARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO v

a) Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
Asupuestos

e Cuandor no se presenten postulantes a la etapa de seleccién.

e Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los reqws;tos minimos de
asuerdo =l perfil del puesto y/o cargo en la etapa de evaluacion curricular. '

o Cuando habiendo. cumplido los requisitos minimos, ringuno de los.
f ~stulan®ss obtiene puntaje minimo en la etapa de entrevista personal.

b) Carcelacié: del proceso de seleccion
El rroceso .puede ser cancelado sin la responsabilidad de Iz entldad en los
siguientes casos:

e uando Jesaparezca la -necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccior:. _

o For restricciones presupuestales. , .

e Otras razones que la justifiquen. '

RoXANA PEREIRA
MESTAS
Sub Ge(em R,
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